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 ދިވެހިރާއްޖެ    ކަނޑުހުޅުދޫ،       
 

 

 P10C(IUL)/01/2022  ނަންބަރު:
     2022ފެބުރުވަރީ  10  ތާރީޚް:

  GS 3  ރޭންކް: އޑެމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސަރ    :މަޤާމް 
 1އޮފިސަރ ގރ   ކްލެސފިިކޭޝަން: 01   ބޭނނުްވާ އަދަދު:

 ސެކޝްަން:   މެޖިސްޓްރޓޭު ކޓޯު ކަނޑުހުޅުދޫގއ.  މަސައްކަތް ކުރނަްޖެހޭ ތަން:

 މުސާރައާއި އިނާޔތަްތައް:  

 

 ފަސްދޮޅސަް ފަސްރުފިޔާ( )ހތަަރުހާސް ހަތަރުސަތޭކަ  4465/-އަސާސީ މުސރާަ:   -
 )ފަނަރަސަތޭކަ ރުފިޔާ( 1500/-ސާރވިސް އެލވަަންސް:   -
 )ދެހާސް ފައްސަތޭކަ ފަންސާސް ރުފިޔާ(  2550/-ލިވިންގ އެލވަަންސް:   -
 25ޖުޑޝީަލް އެލވަަންސް:  އަސާސީ މުސާރައިގެ % -
އިތުރުގަޑީގެ   މީގެއިތުރނުް، އިތުރުގަޑީގައި މަސައްކަތް ކޮށފްިނަމަ ހަމަޖެހިފައިވާ އުޞލޫުން -

 ފައިސާ ލިބޭނެ 
 

 އަސާސީ ޝަރުތު:  

 

މާއްދާއިން ދށަްވެގެން "ޑީ" ގްރޑޭް    02ނުވަތަ އެއާ އެއްފނެްވަރުގެ އިމްތިޙނާަކުން  ސާނަވީ   .1
ހޔަަރ ސެކަންޑަރީ ސްކޫލް   ނުވަތަ  ސްކޫލް  ސެކަންޑަރީ  އިތުރުން  އޭގެ  ލިބިފައިވުމާއެކު، 
ސޓެްފިކެޓް އިމްތިޙާނުގައި "ދިވހެި" މި މާއްދާއިން ދށަްވެގެން "ސީ" ގްރޭޑް ލިބިފައިވނުް، 

 ނުވަތަ 
ސަނދަުތަކުގެ  މަޤާ .2 ޤައުމީ  ދިވެހިރާއްޖޭގެ  ރނޮގަކުން  ތަޢުލީމީ  ގުޅޭ  މަސައްކަތާ  މުގެ 

 ގެ ސނަަދެއް ހާސިލްކށޮްފައިވުން.  3އޮނގިަނޑުގެ ލެވެލް 
 

 އެހެނހިެން ޝަރުތު:

އުމުރުން   - މލީާދީގތޮުން  ހށުަހަޅާއިރު  އެދި  މީހެއް    18ވަޒީފާއަށް  ފުރިފައިވާ  އހަަރު 
މުސްކުޅިކުރުމުގެ  ވަޒީފާއިން  އަދި  ލިބޭ  ކަމުގައިވނުް،  ކަމަށްވާ    އިޚްތިޔާރު    55އުމުރު 

 ނުވުން އހަަރަށްވުރެ ދޮށީ މީހަކު ކަމުގައި 
  7އަދި    6ވަނަ މއާދްާގެ )ހ(ގެ    70ގެ  2011ޝަރުޢީ ދާއިރާގެ މުވައްޒފަުންގެ ޤަވާޢިދު   -

ތެއް ހުރި ފަރާ ވަނަ ނަންބަރުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާފަދަ އާއިލީ ގާތްކަމެއް ކޯޓުގެ މުވައްޒަފަކާ
 ކަމުގައި ނުވުން 

މަޤާމުގެ މައިގަނޑު  
 މަސްއޫލިއްޔތަުތައް:  

މެމްސް  ކޯޓުގެ   - އިން  ސޮ މެއިލްއާއި،  ޗީފް  ،  އެނޓްްރީކުރުމާއިލިޔނުްތައް  ލިބޭ  ފްޓްވެއަރ 
ޖަވާބުތައްޔާރުކޮށް  ވާބު ފނޮުވނަްޖެހޭ ފަރާތތްަކަށް  ޖަމަޝްވަރާގެ މތަިން  އެޑމްިނިސްޓްރޓޭަރގެ  

 ފޮނވުުން 
ސީއެމްއެސް ސފޮްޓްވެއަރއަށް  ރުމަށފްަހުސްކޭންކު ކޮށްކޓޯަށް ވނަްނަ މައްސލަަތައް އެންޓްރީ -

 ސަލަ އެނޓްްރީކުރުން މައް
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ފައިސާއށަާއި،  ދައްކާ  ބަޑޭރިޕޭއިން   - ފައިސާޑޕިޮޒިޓް  ވނަްނަ  އެކައުނޓްަށް   ތަކަށްކޯޓުގެ 
 ންހެދު ރަސީދުތައް

  ރނުް ރަދތުަކަށް ޕޭމނަްޓް ވައުޗަރތައް ތައްޔާރުކުކުރނަްޖެހޭ ޚަކޓޯުން  -
 ޕޓާމްަނޓްަށާއި އޮޑިޓް އފޮީހށަް ފނޮުވުންޑި ޚަރަދު ރިޕޓޯު ތައްޔާރކުޮށް -
  ތައްޔާރުކުރުން  ންގެ މުސާރަކޓޯުގެ މުވައްޒަފު -
ބލެެހެއޓްުމާއި،   - ޙާޟިރީ  މުވައްޒފަުންގެ  ޝެޑިއލުްތައް ވޮޗަރނުްގެ  ކޯޓުގެ  ޑިއުޓީ 

 ތައްޔާރުކުރުން   ލައްޕާ ޝެޑިއުންވާޓުހުޅު، ކޯތައްޔާރުކުރުމާއި
 ޓުގެ އނިްވނެްޓްރީއާއި ސޓްޮކް ބލެެހެއޓްުން ކޯ -
 ކުރުން  ނައތްައިލުމުގެ މަސައްކަތްނުން ނުކުރެވޭ ތަކތެި ނލީަން ކިޔުމާއި ކޯޓުގައި ބައުވެ ބޭ -
 ރުން ންޖެހޭ އެންމެހާ މަސައްކަތް ކުކޯޓުގެ މަރާމާތާއި ގުޅިގެން ކުރެ -
 ގެ މަސައްކަތް ކުރުން ޒަފުއްކޯޓު އޮފިސަރު ޗުއްޓީ ނަގާ ހާލަތުގައި އެ މުވަ -
ވެރިއަކު އަންގާ ރަސްމީ އނެްމެހާ މަސައްކަތް ކރުުމާއި ކޓޯުން ޒނިްމާކުރވެޭ  ނޫނަސް ކޯޓުގެ  މި -

އުޞލޫުތަކއާި   ކަނޑައެޅިފައިވާ  ކޯޓުގައި  ލިޔެކިޔނުްތައް  އނެްމެހާ  ގުޅޭ  މަސައްކތަްތަކާއި 
 އެއްގތޮަށް ފުރިހަމަކޮށް ބލެެހެއްޓުން.

 މނެޭޖމްަނޓްް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން /  - ގު ތައުލީމީ ރޮނ 

 ގުޅޭ ވަޒީފާގެ ދާއިރާތައް 
ނަސް މނެޭޖމްަނޓްް މނަްޓް / ބިޒްސޯސް މނެޭޖްއުމަން ރިބިޒްނަސް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން / ހި -

 ބްލިކް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަންޕަ /

 ހުށަހަޅނަްޖެހޭ ލިޔުންތައް:  

 

  ޝަރުޢީ ދާއިރާގެ ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފޯމް .1
 ފަރތާްތަކުން ފުރިހަމަ ކުރނަްޖެހޭ މައލުޫމާތު ސްލިޕް އްވާކުރިމތަިލަ އަށްވަޒީފާ .2
 ކުރިމތަިލާ ފަރާތުގެ ވަނަވަރު .3
 ކަން އނަްގައިދޭ ކާޑުގެ ކޮޕީ  ދިވެހި ރައްޔިތެއް .4
 ޓުތަކުގެ ކޮޕީލެވެލް ސޓެްފިކެޖީސީއީ އލޯެވެލް އަދި އޭ .5
 ތަޢުލީމީ ސޓެްފިކެޓްތަކުގެ ކޮޕީއާއި ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ ކޮޕީ  މަތީ ލިބިފައިވާ .6
ންވަރުގެ ކޯހެއް  ޅާފައިވާ ފެއަ މޤަާމަށް ކުރިމތަިލާ ފަރާތަކީ ޤައުމީ ސަނދަުތަކުގެ ލެވެލް ކަނޑަ .7

ޒުން ފުރިހަމަކޮށް ސޓެްފިކެޓް ނުލިބޭ ފަރާތެއްނަމަ، ކޯސް އުލީމްދޭ މަރުކަރާއްޖެއިން ބޭރުގެ ތަ
ގެ  ފުރިހަމަ ކުރެއްވި ކަމުގެ ރަސްމީ ލިޔުމާއެކު، މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޝޭަން އޮތޯރޓިީއިން ކޯހު

އެސެސމްެން ކޮލިފިކޝޭަން  ދޫކޮށްފައިވާ  ބަޔނާްކޮށް  އަދި  ލެވެލް  ހށުަހެޅުމާއި،  ރޕިޯޓު  ޓް 
 ބިފައިވާ ފަރތާްތަކުން ސޓެްފިކޓެް އެކްރެޑިޓްކށޮް ހށުަހެޅުން ސޓެްފިކޓެް ލި

ކޯހެއް   މޤަާމަށް ކުރިމތަިލާ ފަރާތަކީ ޤައުމީ ސަނދަުތަކުގެ ލެވެލް ކަނޑައޅަާފައިވާ ފެންވަރުގެ .8
ތަ މަރުކަޒައުލީރާއްޖޭގައި  ކޯސް މްދޭ  ފަރާތެއންަމަ،  ނުލިބޭ  ސޓެްފިކެޓް  ފުރިހަމަކޮށް  ކނުް 
ކުރެ ހށުަހެޅުފުރިހަމަ  ލިޔުން  ރސަްމީ  ފުރިމައްވިކަމުގެ  އަދި  ކޯހަކީ  ށާއި،  ހަމަކޮށްފައިވާ 
ބޭ ތައުރުގެރާއްޖެއިން  ރއާްޖޭގައި  ގުޅިގެން  ޔުނިވާސިޓީއކަާ  ކރުިއަށް  ލމީް  މަރުކަޒުން  ދޭ 

 ގެންގޮސްފައިވާ ކޯހެއންަމަ އެކނަް އެނގޭނެ ރަސްމީ ލިޔުމާއެކު ސޓެްފިކޓެް ހށުަހެޅުން 
، އަދާކޮށްފައިވާ ވަޒީފތާަކާއި، އަދާކުރަމުންދާ ވަޒީފތާަކާއި، އެ މޤަާމުތަކުގެ ކްލެސިފިކޝޭަނާއި .9

 ރނޭްކާއި، މަޤާމުގައިވީ މުއްދަތާއި، އަދާކުރި މަސޢްޫލިއްޔތަު އެނގޭނެ ލިޔނުްތަކުގެ ކޮޕީ 
 

 ސނުްގަޑި:  
މެޖިސްޓްރޓޭު ނޑުހުޅުދޫ  ކަގއ.ކުރިން    14:00ދުވަހުގެ     އަންގާރަވާ  2022ފެބުރުވަރީ    22

 ޅނަްވާނެއެވެ.  ހށުަހަ ކޓޯަށް
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ވަޒީފާއަށް އެންމެ ޤާބިލް  
މަށް ބލެޭނެ  ފަރާތެއް ހޮވު 

 ކަންތައް 

، މަސައްކތަަށް ރިބާއާއި، ތަޖުމާއިލިބިފައިވާ ތައުލީ  މި މޤަާމަށް އެންމެ ޤާބިލް ފަރާތެއް ހވޮާނީ
މަބޭ ހުނަރާއި،  ދާނުންވާ  ޤާބިލްކަ އިރާސައްކަތުގެ  ތަޖުރިބާއަށާއި  ލިބިފައިވާ  ކަށައިން  ވަރު  ން 

 ލޭނެއެވެ. މިގތޮުން މިބައިތަކަށް މާކްސް ކަނޑައެޅިފައިވަނީ: ކުރުމަށޓްަކައި ކުރެވޭ އނިްޓަވިއުއަށް ބެ
 އިންސައްތަ  30މް: ލިބިފައިވާ ތައުލީ

 އިންސައްތަ  10މަސައްކަތުގެ ތަޖުރިބާ: 
 ތަ އިންސައް 10ނުންވާ ހުނަރަށް: މަސައްކތަަށް ބޭ

 ންސައްތަ އި 50އނިްޓަވިއު: 

 އިތުރު މަޢުލޫމާތު 

 6820782މަޢލުޫމާތު ސާފްކުރުމަށް ގުޅޭނެ ނަންބަރަކީ  -
މެދުވެ - އީމެއިލް  ގުޅިގެން  އިއުލާނާއި  އެއް  މި  ބަލައިގނަެވޭނީ  ފޯމްތައް  ފޮނުވާ  ރިކޮށް 

 ވެ.މެފޯމެޓުގައި ފޮނުވާ ފޯމްތައް އެކަނި ކަމުގައި ދެނންެވީ pdfއމުަނޓްެއްގެ ގޮތުގައި ޑޮކި
ހށުަހަޅނަްޖެހޭ   - ފޯމާއެކު  އެޕްލިކޝޭަން  ތެރެއިން  ފަރތާްތަކުގެ  ކުރިމތަިލާ  ވަޒީފާއަށް 

ބަޔނާްކޮށްފައިވާ   މިއިޢލުާނުގައި  ހށުަހަޅފާައިނުވާ ލިޔނުްތައްކަމަށް  ފުރިހަމައަށް  ލިޔނުްތައް 
 ފަރތާްތަކުގެ އެޕްލިކޝޭަން ފޯމްތައް ބޠާިލް ކުރެވޭނެ ވާހަކަ ދނެްނެވީމެވެ.

ބނޭުންވާ  - ވަޒީފާއަށް  އަދި  ކުރެވޭނެއެވެ.  އިނޓްަރވިއު  ކުރުމަށޓްަކައި  ކަށަވަރު  ޤާބިލްކަން 
 ތހިާނެއްވެސް ދެވޭނެއެވެ. ހުނަރށަް މީހާ ޤާބިލުވެފައިވާ މިންވަރު ބލެުމަށް ޢަމަލީ އިމް

ލިޔނުްތަކުގެ - ސޓެްފިކޓެްތަކާއި  ހށުަހަޅާފައިވާ  ވަޑައގިަނންަވާއިރު  އަސްލު   އނިްޓަވިއުއަށް 
 ނންަށް ވާނެއެވެ.  ގެ
 

މަޤާމަށް މީހުން ހޮވުމުގައި  
 އިސްކަން ދވެޭނެ ކަނތްައްތައް:  

 

 ގނިަވަގުތު މަސައްކަތުގައި ހޭދަކުރެވނޭެފަދަ ފަރތާަކަށވްުން.  -
 . ފަރތާަކަށވްުން އަހުލުވެރިވެފައިވާ ޤަވޢާިދުތަކަށް ،ޤާނނޫުތަކާއި -
ހުރި   - ހލާަތެއްގައި  ސިއްޙީ  ދަތުރުކުރެވޭފަދަ  ހލާަތެއްގައި  ދަތުރުކުރަންޖެހިއްޖެ 

 ފަރާތެއްކަމުގައވިުން.
 މާއެކު މޢުާމަލާތްކުރަން އނެގޭ ފަރތާަކަށވްުން. އިގިރޭސިބަހާއި ދިވެހިބހަުން ފަރިތަކަ -
 . ޤާބލިުކަނހްުރުން  ޑްރާފޓްްކުރުމުގެ  ލިޔުންތައް  އެއްގތޮަށް  އުޞލޫުތަކާ  ،ހަމަތަކާއި  ދިވެހިބަހުގެ -
ފނެްވަރެއްގއަި   - އެޑްވާސް  ފަރިތަކަމާއެކު  ފެކޭޖް  ޕްރޮފޝެަނަލް  އޮފީސް  މައިކްރޯސފޮްޓް 

 ވުން.ބނޭުންކުރަން އނެގޭ ފަރާތެއް ކަމުގައި
މުޢާމލަާތް   - ހިނތިުންވުމާއެކު  ހިތްހެޔޮކަމާއި،  ފަރާތތްަކާއި،  އަންނަ  ލިބގިަނންަން  ޙިދުމަތް 

 ކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައވިުން. 
ދައލުަތުގެ އިދާރާއަކުން ނުވަތަ ދައލުަތުގެ ސލަާމަތީ އިދާރާއަކުން ވަޒީފާއިން ވަކިކށޮްފައވިާ   -

 ޗެކްކުރމުުން ފާސްނުވާ ފަރތާްތަކަށް އިސްކަމެއް ނދުެވޭނެއެވެ.ފަރތާްތަކާއި ބެކްގްރައުންޑް 
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